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Zarzadu Powi?tu w Poddebicach
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W sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Poddebicach

Na podstawie art.36 ust.1 w zwiazku z art. 33b pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r roku
0 samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2013r., poz. 595, poz. 645 z 2014r. poz.379, poz.1072)
Zarzad Powiatu w Poddgbicach uchwala , CO nastepuje :

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Poddebicach w
tresci stanowigcej zatacznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 178/1153/09 Zarzadu Powiatu Poddebickiego z dnia 29 grudnia
2009 roku w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urz¢du Pracy w
Poddebicach.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w
Poddebicach.

§ 4. Uchwata wechodzi w zycie z dniem podjgcia.

Ryszard Rytter — Przewodniczacy Zarzadu
Czlonkowie Zarzadu :

Piotr Binder

Leszek Chmielecki

Zdzistaw Cyganiak

Jerzy Tybura




REGULAMIN ORGANIACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W PODDEBICACH

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§ 1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Poddgbicach, zwany
dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje wewnetrzng i szczegblowy zakres
zadan komoérek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§ 2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Staro$cie — nalezy przez to rozumieé Staroste Poddebickiego;

2) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu w
Poddgbicach;

3) PUP - nalezy rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Poddebicach;

4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Poddebicach;

5) PRRP - nalezy rozumied Powiatowa Rade Rynku Pracy w Poddebicach;

6) Komoéree organizacyjnej — nalezy rozumieé wyodrgbniony element struktury
PUP, realizujacy zadania okre§lone w niniejszym Regulaminie w
szczegoOlnodci dzial oraz samodzielne stanowiska pracy w Powiatowym
Urzgdzie Pracy w Poddebicach;

7) Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

8) EURES - nalezy przez to rozumieé Europejskie Stuzby Zatrudnienia;

9) FP —nalezy przez to rozumieé Fundusz Pracy;

10)EFS — nalezy przez to rozumieé Europejski Fundusz Spoteczny;

I11)PFRON - nalezy rozumieé Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych; :

12)KFS — nalezy przez to rozumieé Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

§3

1. Siedzibg PUP jest Miasto Poddebice.
2. PUP chodzi w sktad powiatowej administracji zespolonej



jako jednostka organizacyjna Powiaty Poddebickiego.
3. Zakres wilasciwodci terytorialnegj PUP obejmuje obszar Powiatu
Poddgbickiego.
§ 4

PUP dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu PUP oraz
niniejszego Regulaminu.

§5

PUP jest instytucja rynku pracy, wchodzaca w sklad publicznych shizb
zatrudnienia, realizujaca zadania powiatu w zakresie promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej, o ktérych mowa w §3
ust. 3 Statutu PUP.

§6

Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych
Z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy przepiséw
wykonawczych do tej ustawy oraz innych ustaw, a w szczeg6lnosci:

1) ustawy o systemie ubezpieczefi spotecznych ;

2) ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych ;

3) ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych ;

4) ustawy o finansach publicznych,

5) ustawy o rachunkowosci;

6) ustawy o pracownikach samorzadowych;

7) ustawy prawo zaméwief publicznych;

8) ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych ,

9) ustawy o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,

10) ustawy o zatrudnieniu socjalnym;

11) ustawy o ochronie danych osobowych.

§7

1. Podstawa gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujacy
dochody i wydatki.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw
ustalajg odrebne przepisy.



§ 8

Przy realizacji zadafi PUP wspoldziata z innymi instytucjami rynku pracy,
organami samorzadu terytorialnego, powiatowymi radami rynku pracy oraz
innymi organizacjami zajmujacymi si¢ problematykq, rynku pracy.

&

ROZDZIAYX. 11
Kierownictwo PUP

§9

Dziatalno$cia PUP kieruje zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa
Dyrektor na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Staroste i Zarzad
Powiatu.

Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz,

Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu
przepiséw kodeksu pracy.

Dyrektor kieruje dziafalno$cia PUP przy pomocy kierownikéw komorek
organizacyjnych.

Podczas  nieobecnosci Dyrektora  wyznaczony pracownik  sprawuje
kierownictwo i wykonuje powierzone obowiazki w granicach okreslonych
upowaznieniem udzielonym przez Staroste i Dyrektora.

Dyrektora powohyje i odwotuje Starosta.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora
wykonuje Starosta .

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw
PUP wykonuje Dyrektor.

Organem nadzorujacym dziatania PUP jest Starosta.

ROZDZIAL 111
Komérki organizacyjne PUP

5§10

W PUP tworzy sie nastepujace komoérki organizacyjne:

1) dziat;

2) stanowisko Gtéwnego ksiggowego;

3) samodzielne stanowiska.

W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor PUP moze powolywaé zespoly i
komisje zadaniowe.



§ 11

1. Dzial jest podstawows komoérka organizacyjng zajmujaca si¢ okre$long
problematyka i dzialalnoscig w sposéb  kompleksowy lub kilkoma
pokrewnymi  zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komérce
organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziah.

3. Gi6éwny ksiegowy kieruje dzialem Finansowo - Ksiggowym

4. Hos¢ stanowisk pracy w poszczegolnych  dziatach ustala Dyrektor PUP
uwzgledniajac warunki dziatania PUP i realizowane zadania.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy tworzy sie w wypadku koniecznosci
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacej
powotania wigkszej komorki organizacyjnej.

§12

1. Wewnetrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym;
2) szczegblowy zakres czynnosci pracownikow;

2. Szczegbdlowy zakres zadan i strukturg komérek organizacyjnych ustala
Dyrektor PUP.

ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna PUP

§ 13

1.W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne, ktére przy
oznakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ

2) Wieloosobowe stanowisko ds. Rejestracji, Ewidencji i - ES
Swiadczen

3) Dziat Organizacyjno — Administracyjny - OA

4) Dziat Finansowo — Ksiggowy - FK

5) Administrator Bezpieczenstwa Informacji - ABI

2. Strukture organizacyjng PUP okredla schemat organizacyjny stanowigcy
zatacznik do Regulaminu.



§ 14
Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) promowanie ustug PUP;

2) realizacja zadan okre§lonych w ustawie o promocji  zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy;

3) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy PUP;

4) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w PUP;

5) reprezentowanie PUP w zakresie posiadanych kompetencji i upowaznies;

6) planowanie i dysponowanie z upowaznienia Starosty $rodkami FP, PFRON
oraz funduszy celowych oraz innymi §rodkami pochodzacymi z funduszy
Unii Europejskiej;

7) planowanie dochodéw i wydatkéw oraz pozyskiwanie i dysponowanie
srodkami ustalonymi w planie finansowym PUP;

8) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw;

9) okreflanie zakreséw czynnosci dla  Kierownikéw | pracownikow
nadzorowanych komérek organizacyjnych;

10)powierzanie funkcji doradey klienta pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach : posrednika pracy, doradcy zawodowego, specjalisty do spraw
rozwoju zawodowego oraz specjalisty do spraw programow;

11)przyznawanie dodatkéw do wynagrodzenia pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach okre$lonych w ustawie;

12)przyznawanie nagréd dla pracownikéw okreslonych w ustawie;

13)dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegtych pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

14)wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych PUP;

15)opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego PUP przedkladanie g0
do uchwalenia Zarzadowi powiatu w Poddebicach;

16)powotywanie i odwotywanie zespotdw i komisji zadaniowych;

17) zalatwianie spraw w imieniu Starosty, w tym, wydawanie decyzji,
postanowien oraz zas$wiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu
administracyjnym oraz dokonywanie czynnosci cywilno - prawnych w
sprawach zwiazanych z wykonywaniem zadad kompetencji w zakresie
dziatalno$ci PUP; ‘

18)planowanie i wytyczanie kierunkéw dzialania nadzorowanych bezposrednio
komérek organizacyjnych PUP;

19)nadzorowanie w zakresie prawidtowego stosowania przepiséw prawo
zamowien publicznych,

20)wnioskowanie do Starosty o wydawanie upowaznienia dla okreslonych
pracownikéw do zatatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania
decyzji, postanowien, oraz zaswiadczefi w trybie przepiséw o postepowaniu
administracyjnym lub o ich uniewaznienie;



21)inicjowanie i nadzér nad realizacja projektéw w zakresie promocji
zatrudnienia, w tym przeciwdzialaniu bezrobociu, tagodzeniu skutkéw
bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych wynikajgcych  z
programow operacyjnych finansowanych i wspétfinansowanych ze srodkéw
EFS 1 FP oraz innych funduszy;

22)wspolpraca z organami powiatu, samorzadéw lokalnych, PRRP, instytucjami
szkoleniowymi, Ochotniczymi Hufcami Pracy 1 oérodkami pomocy
spoleczne;j;

23)koordynowanie i realizowanie zadan w zakresie wyznaczonym przez Staroste;

24)wykonywanie zadan z zakresu administratora danych osobowych, »

25)sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania adekwatne;j, skutecznej 1
efektywnej kontroli zarzadczej;

26) planowanie i nadzér nad realizacja polityki informacyjnej PUP,

27)nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem obiektu PUP pod wzgledem
przeciwpozarowym, przeciwwlamaniowym, , stosowanie zasad bhp, zasad
tadu i porzadku publicznego oraz utrzymanie Urzedu w nalezytej czystosci;

28) administrowanie majatkiem PUP.

§ 15

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspélnych dla kierownikéw
komérek organizacyjnych PUP nalezy w szczegdlno$ci:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komoérki organizacyjnej, na podstawie upowaznienia
Starosty lub Dyrektora PUP;

3) dbatos¢ o rozwdj zawodowy pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwienie
pracownikom  kierowanej komoérki organizacyjnej uczestniczenia w
szkoleniach organizowanych dla shuzb zatrudnienia;

4) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikow, a
w szczegolnosci nowo przyjetych;

5) wnioskowanie o przyjecie nowego  pracownika oraz o wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych pracownikéw;

6) udzielanie pomocy pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej w
opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan,

7) prawo zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw,
informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadas;

9) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed podanie do podpisu przez Dyrektora PUP

10) ustalenie i aktualizowanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw,

11) zapewnienie przestrzegania przepiséw, instrukeji, regulaminéw oraz aktow
wewnetrznych Dyrektora PUP;



12) opracowywanie projektéw dokumentéw zwigzanych z realizowanymi przez
dzial zadaniami, takich jak projekty zarzadzen, decyzji, wnioskéw, umoéw
cywilno — prawnych oraz procedur;

13) powierzenie w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem
CZynnosci;

14) wyznaczenie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci
pracownika w pracy;

15) prawo wystepowania do Dyrektora PUP, w uzasadnionych przypadkach,
o materialy, informacje i opinie niezbedne do wykonywania przydzielonych
zadan;

16) realizowanie zadan okre§lonych w upowaznieniu udzielonym przez Staroste
lub Dyrektora PUP;

17) nadzorowanie zadan zwiazanych z ochrong danych osobowych;

18) nadzorowanie zadan z zakresu udostepniania informacji publiczne;.

19) nadzorowanie w zakresie przestrzegania zasad okre$§lonych w instrukcji
kancelaryjno-archiwalnej i jednolitego wykazu rzeczowego akt;

20) wspétdziatanie w zakresie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.

ROZDZIAL V
Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP

§ 16

1. Glowny ksiggowy realizuje zadania zwiazane z prowadzeniem gospodarki
finansowej PUP na zasadach okreslonych w obowiazujacych przepisach
prawa, w szczego6lnosci w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci
1 ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych. Powierzenie
obowiazkéw Gléwnego ksiegowego odbywa si¢ na podstawie art. 53 ust. 2
ustawy o finansach publicznych.

2. Do zakresu zadan podstawowych Gléwnego ksiegowego nalezy w
szczegolnosci:

1) nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci PUP;
2) dysponowanie $rodkami pienieznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli :
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i  rzetelnosci  dokumentéw dotyczacych  operacji
gospodarczych i finansowych;
4) opracowywanie projektéw plandow finansowych PUP i ich zmian ;
5) dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych i
informowanie Dyrektora PUP o stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw



oraz prawidlowodci wydatkowania srodkéw otrzymanych na wydatki z
budzetu panstwa, Funduszu Pracy , budzetu samorzadu i innych funduszy
celowych;

6) opiniowanie projektéw uméw cywilno- prawnych i porozumien zawieranych
przez PUP pod wzgledem finansowym,

7) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych;

8) sprawowanie nadzoru nad gospodarka materiatows i nad mieniem PUP,

9) opracowywanie procedur : rachunkowosci, kontroli finansowej, proceséw
pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciaggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze Srodkéw publicznych, zwrotu
Srodkéw publicznych, gospodarki materiatowej i gospodarki mieniem PUP;

10)gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposéb
zabezpieczajacy ja przed dostepem 0s6b nieuprawnionych, zaginieciem lub
zniszczeniem;

11)sprawowanie kontroli zarzadczej i podejmowanie dziatah we wspolpracy z
komérkami organizacyjnymi, w celu zapewnienia realizacji celéw i zadaf w
Sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

12)sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczogei statystycznej i budzetowe.

3. Gloéwny ksiegowy kieruje praca Dziatu Finansowo- ksiegowego ( FK).
4. Gléwny Ksiggowy realizuje zadania wyszczegolnione w § 15 odpowiednio
w stosunku do nadzorowanej komérki organizacyjnej.

§17

Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej w
szczegolnodci nalezy :

1) realizowanie podstawowych ustug rynku pracy;

2)realizowanie podstawowych instrumentéw rynku pracy;

3) realizowanie dodatkowych instrumentéw;

4) realizowanie innych form pomocy okreslonych w ustawie;

5)inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzywanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami
pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

6) ustalanie profilu i formy pomocy dla bezrobotnego;

7) przygotowywanie i nadzér nad realizacjg indywidualnego planu dziatania;

8) prowadzeniu spraw zwigzanych z zatrudnieniem cudzoziemcéw na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej;

9) realizowanie dzialtan w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji spolecznej
bezrobotnych w ramach Programu Aktywizacja i Integracja;

10) wspotpraca =z agencjami  zatrudnienia, w szczegoblnosci  zakresie

doprowadzenia bezrobotnego do zatrudnienia;



11) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na
rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych 0s6b uprawnionych
do szkolenia;

12)inicjowanie i realizowanie programéw  specjalnych, regionalnych i
pilotazowych;

13) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z
zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

14) opracowywanie i realizacja projektéw w zakresie promocji zatrudnienia w
tym przeciwdziatania bezrobociu, lagodzenia skutkow bezrobocia i
aktywizacji  zawodowej bezrobotnych, wynikajacych =z programéw
operacyjnych finansowanych i wspolfinansowanych ze $rodkéw EFS, FP oraz
innych funduszy;

15) poszukiwanie partneréw do wspolpracy w tworzeniu i realizacji programow;

16) wspolpracowanie z dziatem Finansowo — Ksiggowym w zakresie rozliczania
realizowanych projektow;

17) przygotowywanie dokumentacji do postepowania sadowego o zwrot
przyznanych srodkéw:

18) wspélpraca z Bankiem Gospodarstwa  Krajowego i posrednikami
finansowymi

19) finansowanie dziatan na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikow i
pracodawcéw w ramach KFS;

20) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatas aktywizacyjnych;

21) realizowanie zadan okreslonych w ustawie o szczegOlnych rozwiazaniach
zwigzanych z ochrona miejsc pracy;

22) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym:

23) realizowanie zadai zleconych przez Starostg w zakresie aktywizacji
zawodowej repatriantéw;

24) gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje zadan
do wysokosci przyznanego limity i ponoszenie odpowiedzialnosci za jego
wykorzystanie;

25) kierowanie na badania lekarskie lub psychologiczne:

26) monitorowanie zawieranych uméw w zakresie zgodnosci wykorzystania
srodkéw finansowych z FP i §rodkéw EF S;

27) realizowanie zadan z zakresu pomocy publicznej;

28) realizowanie zadaf okre$lonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

29) promowanie ustug PUP:

30) wspolpracowanie z partnerami rynku pracy;

31) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu
zawodéw  deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen
dotyczacych rynku pracy na potrzeby PRRP oraz organéw zatrudnienia;

32) monitorowanie i ocena efektywnodci realizowanych ustug i instrumentéw
rynku pracy oraz programéw i projektow;



33) wspétpracowanie z dziatem Finansowo — Ksiegowym w zakresie nienaleznie
pobranych $wiadczei z tytulu bezrobocia celem prowadzenia dalszego
postepowania;

34) realizowanie zamdéwienr publicznych dotyczacych realizowanych zadaf |
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i wewnetrznymi procedurami;

35) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie danych osobowych;

36) okreslanie wydatkéw strukturalnych i sporzadzanie ich zestawien;

37) monitorowanie oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu
udzielonej pomocy publicznej;

38) opracowywanie i przedkladanie informacji celem zamieszczenia w
podmiotowej stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

39) wspétdziatanie w zakresie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej.
§18

Do zakresu zadaf podstawowych Wieloosobowego Stanowiska ds. Rejestracii,
Ewidencji i Swiadczen w szczegdlnodci nalezy:

1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy , w tym oséb
niepetnosprawnych, o0séb dokonujacych transferu zasitku z panstw
okreslonych w ustawie oraz innych 0séb do ktérych maja zastosowanie
przepisy w sprawie koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego i
prowadzenie rejestru tych oséb;

2) ustalanie statusu osoby bezrobotnej i przyznawanie zasitkéw osobom
bezrobotnym,;

3) wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w zakresie okreslonym
upowaznieniem Starosty;

4) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o aktualnej sytuacji i
przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

5) zawiadamianie organéw Strazy Granicznej lub wojewody o dokonaniu
rejestracji cudzoziemca jako osoby bezrobotne;j;

6) opracowywanie i udostepnianie informacji osobom bezrobotnym w zakresie
ustalania uprawnieti i innych $wiadczef z tytutu bezrobocia;

7) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spofecznego panstw okreslonych w ustawie, w zakresie §wiadczen dla o0séb
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji w sprawach $wiadczen z tytutu
bezrobocia;

8) naliczanie zasitkéw dla bezrobotnych oraz innych $wiadczen z tytutu
bezrobocia, sporzadzanie list wyplat oraz terminowe przekazywanie do
realizacji i rozliczanie ich po dokonaniu wypftaty;
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9) sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na poczet
podatku dochodowego i przekazywanie ich bezrobotnym, poszukujacym pracy
oraz wiasciwym Urzedom Skarbowym; 7

10)wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych oraz ustawy o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze §rodkow publicznych, szczegdlnosci zwigzanych z:

a) zglaszanie 0s6b bezrobotnych oraz ich cztonkéw rodzin do ubezpieczenia:
b) zglaszanie wyrejestrowan oséb bezrobotnych oraz ich cztonkéw rodzin;
¢) zglaszanie wszelkich zmian danych oséb bezrobotnych i ich czlonkéw
rodzin; .
d) sporzadzanie imiennych raportow i deklaracji rozliczeniowych o wysokosci
skfadek na ubezpieczenie spoteczne lub zdrowotne;
e) sporzadzanie i przekazywanie ubezpieczonym rocznych raportéw o
pobranych sktadach na ubezpieczenie spoteczne lub zdrowotne;
11)prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z dokonywaniem korekt :
a) w dokumentach zgloszeniowych i wyrejestrujacych z ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego za osoby bezrobotne;
b) w deklaracjach i dokumentach rozliczeniowych;

12)korespondencja z ZUS w zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen;

13)dokonywanie potracen ze $wiadczefi z tytutu bezrobocia na mocy tytulow
wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych;

14)prowadzenie postepowania w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen z
tytutu bezrobocia;

15)wyltaczanie z ewidencji 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy;

16)przygotowanie dokumentacji do windykacji nienaleznie pobranych §wiadczen
i przekazywanie do dzialu Finansowo — Ksiggowego celem dalszego
postepowania;

17)prowadzenie spraw zwiazanych z odwotaniami od decyzji administracyjnych,
W tym przygotowanie dokumentacji celem przekazania do organu II instancji;

18)prowadzenie rejestru wnioskéw o udostgpnienie danych osobowych;

19)finansowanie dodatkéw aktywizacyjnych;

20)obstuga $wiadczen z tytulu bezrobocia po zmarlej osobie bezrobotnej, tj.
wyplata nastgpcom prawnym nie pobranego $wiadczenia oraz sporzadzenie
informacji PIT 8 B;

21)przyznawanie stypendium bezrobotnym, ktérzy podjeli dalszg nauke w szkole
ponadgimnazjalnej dla dorostych ,bedace; szkotq publiczna lub niepubliczng
albo w szkole wyzszej w formie studiéw niestacjonarnych;

22)prowadzenie dokumentacji archiwalnej 0s6b bezrobotnych,

23)wspolpraca z Panstwows Inspekcja Pracy w zakresie kontroli legalnosci
zatrudnienia;

24)finansowanie $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy;

25)zwrot bezrobotnemu kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub kosztéw opieki
nad osobg zalezng;
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26) okreslanie wydatkow strukturalnych i sporzadzanie ich zestawien;

27) opracowywanie i przedkladanie informacji celem zamieszczenia w
podmiotowej stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

28) wspbldziatanie w zakresie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.

§19

Do zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno— Administracyjnego w
szczegllnosci nalezy :

1) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

2) obstuga sekretariatu;

3) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP;

4) przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow;

5) wystawianie i ewidencjonowanie polecefi wyjazdu stuzbowego;

6) wystawianie i ewidencjonowanie skierowar pracownika na szkolenie;

7) prowadzenie ewidencji drukéw i materiatéw biurowych;

8) techniczno — biurowa obstuga PRRP;

9) obstuga ogllnopolskiego systemu informacyjnego funkcjonujacego na
zasadzie contact center, jako ,Zielona Linia — Centrum Informacyjno —
Konsultacyjne Stuzb Zatrudnienia”;

10)obstuga formularzy Elektronicznego Urzedu Podawczego ( (EUP);

11)prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP i 0s6b odbywajacych staz
w PUP;

12)prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne urzgdnicze stanowiska
pracy;

13)kontrola dyscypliny pracy;

14)organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw;

15)obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

16) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i

informacji  dotyczacej pracownikéw, w szczegélnosci sprawozdania
kwartalne i roczne GUS ;

17)opracowywanie projektéw aktéw normatywnych Dyrektora PUP,

18)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczeri spotecznych i
ustawy o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych;

19)wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego na dostawy i ustugi;

20)prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych;

21)organizowanie kurséw i szkolen;

22)prowadzenie rejestru upowazniet do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora;

12



23)ewidencjonowanie $rodkéw trwatych i wprowadzanie danych do programu
STOC;
24)prowadzenie rejestru kontroli PUP przez organy do tego upowaznione,
25)obstuga srodka transportu PUP; '
26)sporzadzanie informacji o zakresie korzystania ze §rodowiska oraz wysokosci
naleznych opfat;
27)sporzadzenie zbiorczego zestawienia danych o rodzaju i ilosci odpadéw;
28)wykonywanie obowiazkéw Administratora Systemu Informatycznego (ASI)
w zakresie :
1) audytu zabezpieczen;
2) monitorowania zmian $rodowiska, w tym pojawiania sie nowych
zagrozen;
3) zarzadzenia konfiguracja systemu i urzadzen;
4) reagowania na incydenty w zakresie bezpieczenstwa;
5) prawidlowej konfiguracji mechanizméw kontroli dostepu do systemdw i
aplikacji , w szczegdlnosci punktéw dostgpu do sieci zewnetrznych,
6) nadzoru nad przeprowadzaniem instalacji nowego oprogramowania na
serwerach; :
7) nadzoru nad pracami serwisowymi przeprowadzanymi przez serwis
zewngtrzny,
8) prowadzenie dokumentacji systemowe;
29)opracowywanie koncepcji rozwoju systemu teleinformatycznego;
30)nadzér nad rozwojem i eksploatacja sprzetu teleinformatycznego i
oprogramowania w szczego6lnosci :
a) nadzor nad wykorzystaniem i eksploatacja sprzgtu oraz oprogramowania,
b) nadzér nad legalnoscig i licencjonowaniem  eksploatowanego
oprogramowania;
¢) opiniowanie wnioskéw o dokonanie zakupu oprogramowania sktadanego
przez komérki organizacyjne PUP;
.d) pomoc pracownikom PUP przy wdrazaniu i eksploatacji oprogramowania.
31)drobna naprawa sprzetu komputerowego;
32)obstuga poczty elektroniczne;;
33)prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;
34) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej;
35)tworzenie baz danych statystycznych i analiza okreslonych danych;
36)sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystyczne o rynku pracy;
37)kierowanie pojazdem samochodowym;
38)utrzymanie czysto$ci lokalu i pomieszczen biurowych PUP;
39)wspoldziatanie w zakresie adekwatnej ,skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.
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§ 20

Do  zakresu zadaA podstawowych Dzialu Finansowo — Ksiggowego

w szczegolnosci nalezy:

1) realizacja planu dochodéw i wydatkéw w zakresie przydzielonych $rodkéw
funduszy celowych oraz innych $rodkéw pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej;

2) opracowanie planu dochodéw i wydatkéw PUP na realizacj¢ zadan wiasnych
powiatu;

3) przestrzeganie i kontrola finanséw publicznych;

4)rozliczanie, ewidencjonowanie i analizowanie operacji finansowych;

5) windykacja wierzytelnosci Funduszu Pracy i innych funduszy;

6) rozliczanie wnioskéw o platnogé realizowanych projektéw finansowanych z
EFS i innych funduszy;

7) naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen zwigzanych z zatrudnieniem oraz
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;

8)rozliczanie uméw cywilno — prawnych;

9) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych rozliczen z organem rentowym i
urzg¢dem skarbowym;

10) obstuga finansowa $wiadczen z zaktadowego funduszu §wiadczen
socjalnych;

11) wspétdziatanie z bankiem w zakresie dokonywania przelewéw i wplat na
rzecz 0so6b uprawnionych;

12) sporzadzanie deklaracji podatkowych;

13) sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na poczet
podatku dochodowego:

14) obstuga kasowa PUP w zakresie realizacji czekow;

15) okreslanie wydatkéw strukturalnych i sporzadzanie ich zestawien;

16) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczodci statystycznej i bilanséw
budzetowych ;

17) opracowywanie okresowych analiz realizacji planu budzetu;

18) opracowywanie  projektow wewngtrznych  aktéw  prawnych, w tym
zarzadzen i instrukcji dotyczacych gospodarowania srodkami budzetowymi
oraz obiegu dokumentéw;

19) opracowywanie i przedkladanie informacji celem zamieszczenia w
podmiotowej stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

20) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie danych osobowych;

21) wspbldziatanie w zakresie adekwatnej ,skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej.
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§21

1. Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI) dziala na podstawie ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych , zwanej dalej ,, ustawg
o ochronie danych osobowych”.

2. ABI podlega bezposrednio Dyrektorowi. Usytuowanie w  strukturze
organizacyjnej wynika z art. 36 ust. 3 ustawy o ochronie danych osobowych.

3. Do obowiazkéw ABI nalezy w szczegélnosci :

1)nadzér i biezaca kontrola zgodnos$ci wszystkich przetwarzanych w PUP
danych osobowych zgodnie z wymogami okre$lonymi w ustawie o
ochronie danych osobowych, a w szczegllnosci posiadanie wszelkich
uprawnienn pozwalajacych mu na doprowadzenie stanu istniejacego do
wymogow ustawy o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r w
sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych organizacyjnych, jakimi powinny odpowiadaé urzadzenia 1
systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych;

2) zaprojektowanie, wdrozenie, nadzér oraz biezaca  aktualizacjg
dokumentacji ( polityki bezpieczefistwa, instrukcji zarzadzania systemami
informatycznymi shizacymi do przetwarzania danych osobowych oraz
instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia bezpieczenstwa danych
osobowych);

3) biezaca kontrola i aktualizacja wydanych i odebranych upowaznien oraz
ewidencji 0s6b upowaznionych;

4) przygotowywanie wnioskéw rejestracyjnych;

5)tworzenie, modyfikacja i wdrazanie procesdw zwigzanych z realizacjg
polityki bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych;

6) kontrola poprawnosci stosowania przez uzytkownikéw obowiazujacych

zasad i procedur bezpieczenistwa;

7)nadzo6r nad prawidtowym wykonywaniem przepisdw ustawy w zakresie
wymiany informacji;

8)nadzér  nad prowadzonymi  przez  administratora systeméw
informatycznych kontrolami uzytkownikéw w poszczegblnych aplikacjach
przetwarzajacych dane osobowe;

9)nadzér nad wykonywaniem zadat dotyczacych bezpieczefistwa danych
osobowych przez administratora systemu informatycznego;

10) kontrola  zgodnogci poziomu  zabezpieczen okre$§long  polityks

bezpieczenistwa;

11) weryfikacja oraz akceptacja procedur przydzielania dostepu do danych

osobowych oraz systemdw i aplikacji przetwarzajacych dane osobowe;

12) udziat w tworzeniu i testowaniu planu postepowania przypadku awarii lub

naruszenia barier ochrony;
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13) podejmowanie dzialan w przypadku wykrycia naruszen w systemie
bezpieczenstwa, sporzadzanie raportow z incydentdw naruszenia
bezpieczenstwa informacji wraz 2z wnioskami przedstawianymi
Administratorowi Danych Osobowych;

14) przeprowadzanie okresowych przegladow stanu bezpieczedstwa oraz
weryfikacji zabezpieczen systemu i istniejacych procedur zapewniajacych
bezpieczenstwo danych;

15) sporzadzanie raportéw wraz z zaleceniami dotyczacymi usuniecia
nieprawidlowosci w  systemie bezpieczenstwa ujawnionych podczas
prowadzonych okresowych audytow przegladéw bezpieczenstwa;

16) planowanie i przeprowadzanie szkolef wstepnych oraz okresowych
dotyczacych bezpieczefistwa danych osobowych.

ROZDZIAYL VI
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg na dzialalnosé PUP

§ 22

1. Dyrektor przyjmuje skargi i wnioski w godzinach pracy Urzedu, interesantéw
W sprawach skarg zwiazanych z wykonywaniem zadan Urzedu w kazdy
wtorek w godzinach od 9.00 do 15.30 oraz w kazdy czwartek w godzinach od
12.00 do 16.00.

2. W przypadku, gdy wtorek lub czwartek przypada w dzien ustawowo wolny od
pracy Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg w nastepnym dniu
roboczym w godzinach ustalonych w ust. 1,

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i
wnioskéw umieszczona jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej PUP.

§ 23

1. Skargi podlegaja wpisowi do rejestru  prowadzonego przez Dzial
Organizacyjno — Administracyjny.
2. Odpowiedzi na skargi dotyczace spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan
Urzedu podpisuje Dyrektor PUP.
§ 24

1. Jezeli organ samorzadu terytorialnego , do ktérego wniesiono skarge lub
wniosek nie jest wtasciwy do jej rozpatrzenia niezwlocznie, nie pézniej jednak
niz 7 dni przekazuje skarge lub wniosek organowi wlasciwemu
zawiadamiajgc o tym wnoszacego.

2. Jezeli na podatnie skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ organu wlasciwego
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I.

albo z tresci skargi wynika ,ze wlasciwe w sprawie sg organy wymiaru
sprawiedliwosci, organ do ktérego wniesiono skarge lub wniosek, zwraca
skarge lub wniosek wnoszacemu w terminie 7 dnj 7 odpowiednim
wyjasnieniem.

ROZDZIAL VIII
Zasady podpisywania pism, dokumentacji finansowych, decyzji i aktow
normatywnych.

§ 25

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialnego, jak

rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,

stanowig podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienigznych

PUP podpisuja;

1) Dyrektor PUP,

2) Gléwny Ksiegowy;

3) Inne upowaznione osoby — w ramach upowaznieni imiennych udzielonych
przez Dyrektora PUP.

Szczegélowe  zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw

ksiggowych ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 26

. Zarzadzenia, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje

podpisuje Dyrektor lub osoba imiennie upowazniona, zgodnie z zakresem
upowaznienia.

- Dokumenty przedtozone do podpisu Dyrektorowi powinny by¢ parafowane na

kopii w lewym dolnym rogu przez pracownika merytorycznego i Kierownika
Dzialu, a w przypadku samodzielnego stanowiska pracy — przez pracownika
sporzadzajacego dokument.

§27

Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu
PUP podpisuje Dyrektor.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora pisma i dokumenty podpisuje

wyznaczony pracownik.
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§ 28

1. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga powodowaé powstanie zobowigzan
finansowych wymagaja akceptacji Glownego ksiggowego, a umowy
powodujace watpliwosci prawne — parafowania Radcy Prawnego.

2. Prawo  podpisywania  dokumentéw ,,sprawdzono pod  wzgledem
merytorycznym” majg kierownicy i wyznaczeni pracownicy komérek
organizacyjnych.

3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiggowych, w tym
wywotujacych skutki finansowe okresla instrukcja wprowadzona odrebnym
zarzadzeniem Dyrektora.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe.

§ 29

Obowiazki PUP jako zakiadu pracy oraz obowiazki pracownikéw zwiazane z
procesem pracy okresla Regulamin Pracy.

§ 30

Czynnosci kancelaryjne PUP reguluje odrebna Instrukcja Kancelaryjna.
§ 31

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem przyjecia przez Zarzad
Powiatu uchwaty wprowadzajacej.
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